Branche Handel

Aufgabenstellung Prozesseinheit im 2. Lehrjahr

1. Prozess und Ausgangslage
1.1 Prozess

Berufsbildner und Lehrling bestimmen, dass folgender Prozess (Arbeitsablauf)
bearbeitet wird:

(Lehrbetrieb betitelt den zu bearbeitenden Prozess kurz und aussagekraftig)

1.2 Ausgangslage

Die Ausgangslage fir den oben bestimmten Prozess (Arbeitsablauf) lautet stich-
wortartig:

(Lehrbetrieb halt die wichtigsten Arbeitsschritte fest, die zu bearbeiten sind. Ins-
besondere sind der erste sowie der letzte zu bearbeitende Schritt zu definieren.)

1.3 Zeitrahmen

Wahrend dem Einsatz in diesem Arbeitsbereich muss der Lernende den Prozess
mindestens drei Mal selbst bearbeitet oder daran mitgearbeitet haben.

Fur die Erledigung der nachfolgenden Auftrage sind 8 bis 15 Stunden einzuset-
zen.

2. Auftrag
2.1 betrieblicher Teil

¢ Planen Sie den Ablauf der Prozesseinheit und setzen Sie entsprechende Prio-
ritaten. Halten Sie beides schriftlich fest (Zeitplan).

e Untersuchen Sie, auf welche Art und Weise dieser Arbeitsablauf (Prozess) in
Ihrer Lehrfirma erfolgt.

e Informieren Sie sich im Detail Uber die einzelnen Schritte dieses Prozesses
unter Verwendung verschiedener Informationsquellen.

e Stellen Sie den Prozess in mindestens zehn Teilschritten in branchentblicher
grafischer Form (Flussdiagramm) dar und beschriften Sie die einzelnen Teil-
schritte so, dass Aussenstehende verstehen, welche Tatigkeit der einzelne
Schritt beinhaltet.
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Beschreiben Sie anschliessend den Prozess in eigenen Worten. Ihr Kurzbe-
richt soll 1-3 A4 Seiten umfassen und besteht aus einer Einleitung, einem
Hauptteil und einem Schlusswort. Ihre Erkl&arungen mussen so verstandlich
sein, dass Aussenstehende ohne spezielle Vorkenntnisse Ihre Beschreibun-
gen verstehen kdnnen.

Zusatzlich berichten Sie anhand von drei Beispielen tGber Ihre Erfahrungen bei
der Bearbeitung des Prozesses. Geben Sie in wenigen Satzen an, welche
Schlussfolgerungen Sie fur sich aus den Erfahrungen ziehen.

Wahrend der Bearbeitung der Prozesseinheit fihren Sie 2 bis 4 Mal das Lern-
journal. Zur Vorbereitung auf das Beurteilungsgesprach fassen Sie lhre Er-
kenntnisse aufgrund der Eintragungen im Lernjournal auf dem Auswertungs-
bogen zusammen. Der Auswertungsbogen ist Bestandteil der Dokumentation.

Vervollstdndigen Sie die Dokumentation mit einem Titelblatt, einem Inhalts-
verzeichnis und dem Zeitplan. Die gesamte Dokumentation besteht aus sechs
bis zehn Seiten. Konkrete Muster der ausgefuhrten Arbeiten kdnnen im An-
hang dokumentiert werden, zéhlen jedoch nicht zur gesamten Dokumentation.

Informieren Sie sich mit dem Merkblatt ,Inhalt und Umfang der PE-
Dokumentationen®, wie lhre Dokumentation genau aufgebaut sein muss.

Das komplette Dossier mit Aufgabenstellung, erarbeiteter Dokumentation und
der begriindeten Bewertung ist bis spatestens 4 Wochen vor dem tberbetrieb-
lichen Kurs der Branche einzusenden.

2.2 im Uberbetrieblichen Kurs

Im Uberbetrieblichen Kurs wird die Dokumentation zur bearbeitenden Prozessein-
heit aufgrund der eingereichten Unterlagen bewertet. Es findet keine Prasentation
statt.

3. Bewertungskriterien
3.1 fur den Lehrbetrieb

Im Lehrbetrieb wird lhre Arbeit vom Berufsbildner beurteilt. Dabei sind folgende
Beurteilungskriterien vorgegeben:

Prozessdokumentation (grafische Darstellung)
Fachliche Richtigkeit des Kurzberichts
Anwendung der Fachsprache

Ziele und Prioritaten setzen und einhalten

3.2 fur den Uberbetrieblichen Kurs

Die Leitenden des Uberbetrieblichen Kurses bewerten nach folgenden Kriterien:

Einhalten von Terminen und Vorgaben
Verstandlichkeit der Texte
Ansprechende Dokumentation

Transferfahigkeit
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